
 

PROJECTWISE EXPLORER SS4 QUICK GUIDE 

 

Launch into ProjectWise at: 

 Windows 7: Start > Programs > Bentley > ProjectWise V8i (SELECTseries4) > ProjectWise Explorer 

 Windows XP: Start > Programs > ProjectWise V8i (SELECTseries4) > ProjectWise Explorer 
 

Log‐In: 
1. From the datasource menu, select Log In 
2. In the ProjectWise Explorer Log In box, ensure 

MDOTProjectWise is in the datasource field. 
3. Enter your username and password 
4. Hit Log In 

 
 
The first time your password is accepted a pop‐up message asking  
you to create a c:\pwise directory, click Yes 
 

Select Interface: 
It is a requirement that every ProjectWise user adds intelligent documents into the system. Therefore, each business area 
has an individual customized interface, allowing users to add the appropriate data for their business needs. 

1. From the View menu, select Toolbars   
2. Check Interface 

A new item called “interface” will appear on the toolbar, use the down 
arrow to select the interface that best matches your business area.   

Advanced Document Wizard Defaults: 
On project related documents, it is always recommended that you use the 
ProjectWise Advanced Document Wizard to assign project related attributes to 
your documents, making them searchable and valuable to future business 
needs. You can control how much help you get from the wizard by changing the 
default properties. 

1. From the Tools menu, select Wizard Manager 
2. In the Wizard Manager dialog, click the Advanced Wizard icon 
3. Click the Properties button 
4. In the Advanced Document Creation Wizard Prosperities window, check 

the following as shown in the Advanced Document Creation Wizard 
Properties graphic 

5. Click OK 
6. Click Close 

Icons: 
ProjectWise uses standard Windows program associations to visually display file type and permissions. User rights are 
displayed with a smaller icon to the left of the application. 
 
 

Pencil   

 

Write permissions. User can deposit new documents into the folder as well as modify existing 
documents within that folder. 

Open Book 

 

Read Only Permissions. 



 

Pad Lock 

 

Document is locked by another user. The document can be opened as read‐only, but (until the 
lock is removed) modifications to the document cannot be made by anyone other than the 
user who locked the document. 

Red Check Mark 

 

The document is currently checked out by you for modification. 

Floppy Disk 

 

The document is currently exported out to and locked to another user f and locked against 
modifications until the user imports the document back in. 

 

Adding Documents: 
The Advanced Document Creation Wizard walks you through the process of creating documents. You can use the wizard 
to create a single document or to create multiple documents simultaneously. The wizard can be especially useful when 
you need to create multiple documents simultaneously use the same general criteria. 
 

1. In ProjectWise, highlight the folder you are going to deposit the documents 
in.  

 
2. In Windows Explorer, navigate to where your document is stored 

In Windows Explorer, single left click and hold on the document  
3. In Windows Explorer, single left click and hold on the document  
4. While holding the click, drag your document into the white area in 

the right hand side of the ProjectWise  
5. Release the click. 

 

6. A “Select a Wizard” window appears, select Advanced Wizard.  
7. Click OK  

 
 
 

8. On the Define Document Attributes screen, enter the following 
information for each request. By adding the Job Number (without 
phase letters) and using the tab key, most of the fields will auto‐
populate from MPINS/MFOS for you. The remaining fields will require 
manual entry. ProjectWise has a powerful search tool, but is only as 
good as the information added here in the attributes information.  
 

9. Once the attributes are entered, click Next. 
 

10. On the Document Properties window you can add a document 
description and select an associated application type. Click Next. 

 
 

11. If you are depositing multiple documents with the same project 
attributes, on the Create a Document window, you can select the 
option to Apply selected options to succeeding documents. This allows 
you to apply the attributes to all documents you are depositing instead 
of having to add them separately for each document. Click Next.  
 

12. Click Finish. 
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